LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN PADA DIVISI

SDM, UMUM & IT PT INDRA KARYA (PERSERO) by WIJAYA, TIARA ALYCIA
LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN PADA  DIVISI 
SDM, UMUM & IT PT INDRA KARYA (PERSERO)  
TIARA ALYCIA WIJAYA 
1703517018  
 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini Ditulis Untuk Memenuhi Salah Satu 
Persyaratan Mendapatkan Gelar Ahli Madya Ekonomi Pada Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  
  
PROGRAM STUDI D-III ADMINISTRASI PERKANTORAN  
FAKULTAS EKONOMI  








Tiara Alycia Wijaya. 1703517018. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
pada Divisi SDM, Umum & IT PT Indra Karya (Persero). Program Studi D3 
Administrasi Perkantoran. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas 
Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 2020.  
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, dibuat sebagai bukti dan 
gambaran serta hasil bahwa Praktikan telah melaksanakan kegiatan PKL. Dengan 
tujuan untuk memenuhi salah satu persyaratan dalam menyelesaikan studi pada D3 
Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  
PKL ini dilaksanakan di PT Indra Karya (Persero) Kantor Pusat yang berada 
di Gedung HK Tower Lantai 9 Jalan Biru Laut X Kav. IX RT.11, RT.12/RW.11, 
Cipinang Cempedak, Kramat Jati, Jakarta Timur. Praktik Kerja Lapangan 
dilakukan sejak 13 Januari 2020 – 27 Maret 2020. 
Kegiatan yang dilakukan oleh Praktikan selama melakukan kegiatan PKL 
antara lain seperti korespondensi, menangani telepon, rekuitmen, rapat, melakukan 
otomatisasi kantor seperti scan, print dan fotocopy, dan membuat buku agenda surat 
masuk untuk divisi SDM, Umum & IT serta membantu pekerjaan para karyawan 
lainnya. 
Pada saat pelaksanaan PKL, Praktikan mengalami beberapa kendala yaitu, 
peralatan kantor yang kurang memadai dan sistem informasi yang kurang upadate. 
Namun Peraktikan dapat mengatasi kendala tersebut dengan melakukan 
komunikasi kepada mentor untuk segera melengkapi segala kebutuhan ATK yang 
kurang dan meminta kepada staff IT untuk memperbaharui sistem informasi 
tersebut. 
Dengan adanya kegiatan PKL ini, Praktikan berharap dapat menambah 
pengalaman serta wawasan Praktikan, dapat melatih rasa tanggung jawab serta 











Segala puji dan syukur Praktikan panjatkan kepada Allah SWT yang telah 
melimpahkan segala rahmat serta karunia-Nya, karena atas berkat rahmat dan 
karunia yang dilimpahkan-Nya Praktikan dapat menyelesaikan kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan serta laporan PKL dengan tepat waktu.  
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat berdasarkan pengalaman pribadi 
Praktikan selama berkerja 2 bulan lebih di PT Indra Karya (Persero). Laporan ini 
ditujukan guna untuk memenuhi salah satu syarat kelulusan mata kuliah Praktik 
Kerja Lapangan dan mendapatkan Gelar Ahli Madya pada Program Studi D3 
Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
Dalam melakukan PKL dan menyelesaikan penyusunan laporan ini, 
Praktikan banyak mendapatkan doa serta dukungan oleh orang-orang sekitar 
sehingga dapat menyelesaikan laporan ini dengan baik. Untuk itu Praktikan 
mengucapkan terima kasih kepada : 
1. Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd., selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta. 
2. Ibu Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. selaku Koordinator Program Studi Diploma 
III Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 
Jakarta. 





4. Seluruh Karyawan PT Indra Karya (Persero) khususnya pada Divisi Sumber 
Daya Manusia. Bapak Iwan Priyatno dan Nur Utomo selaku Mentor 
Praktikan. 
5. Keluarga besar Praktikan, Ibu, Bapak, Adik, Tante, yang tidak ada hentinya 
senantiasa memberikan semangat serta doa selama pelaksanaan PKL dan 
penyusunan laporan PKL ini. 
6. Xasena, Neta, Nia dan Gemilang selaku sahabat Praktikan yang selalu 
memberikan dukungan dan semangat. 
7. Serta pihak-pihak lain yang turut membantu dalam proses pelaksanaan PKL 
dan penyusunan laporan yang tidak bisa disebutkan satu persatu. 
Praktikan menyadari masih banyak kekurangan didalam proses pelaksanaan 
PKL serta penulisan laporan  ini. Oleh karena itu, Praktikan mengharapkan kritik 
dan saran yang bersifat membangun dari semua pihak. 
Akhir kata, terima kasih Praktikan ucapkan kepada pihak-pihak yang telah 
membantu dalam melaksanakan dan menyusun laporan ini. Semoga laporan ini 
dapat bermanfaat dan berguna bagi Praktikan dan para pembaca.  
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A. Latar Belakang 
 Di era milenial saat ini, zaman sudah serba canggih dan modern. Persaingan 
induvidu dalam mencari perkerjaan semakin ketat dan sulit. Tingkat 
pengangguran di Indonesia juga semangkin tinggi, dimana lulusan sarjana pun 
tidak dapat menjamin akan mendapatkan pekerjaan. Kurangnya keterampilan, 
keahlian serta  pengalaman yang dimiliki oleh para pencari kerja merupakan 
salah satu faktor  dari tingginya tingkat pengangguran. Perusahaan akan 
mencari pelamar yang memiliki pengalaman dan kemampuan yang mumpuni 
didalam bidangnya. 
 Melihat  hal tersebut, kemampuan, keahlian serta pengalaman sangatlah 
penting yang harus kita miliki sebagai mahasiswa agar mampu bersaing 
didalam dunia kerja nantinya. Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah 
satu mata kuliah dari Program Studi D3 Administrasi Perkantoran Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Mata kuliah tersebut merupakan salah 
satu wadah untuk pembekalan mahasiswa didalam dunia kerja. 
Kegiatan PKL ini diharapkan mampu membuat mahasiwa lebih mengasah 
kemampuan yang dimilikinya, mengembangkan pola pikir, menambah 




B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun maksud dari Praktik Kerja Lapangan yaitu : 
1. Sebagai salah satu syarat kelulusan dari mata kuliah Praktek Kerja 
Lapangan. 
2. Sebagai persipan mahasiswa sebelum memasuki dunia kerja. 
Sedangkan tujuan dari Praktik Kerja Lapangan : 
1. Meningkatkan skill serta pengetahuan. 
2. Pengembangan diri serta mengasah keterampilan dan keahlian. 
3. Meningkatkan rasa tanggung jawab serta kedisplinan. 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
PKL diharapkan dapat memberikan manfaat bagi :  
1. Praktikan 
a. Pengenalan sebelum memasuki dunia kerja baru. 
b. Meningkatkan skill serta pengetahuan. 
c. Pengembangan diri serta mengasah keterampilan dan keahlian. 
d. Meningkatkan rasa tanggung jawab serta kedisplinan. 
e. Meningkatkan pengalaman bekerja. 






2. Fakultas Ekonomi – UNJ 
a. Terjalinnya hubungan kerjasama yang baik antara Universitas Negeri 
Jakarta dengan Intansi/Perusahaan. 
b. Menghasilkan lulusan yang siap kerja dan profesional. 
3. Intansi/ Perusahaan 
a. Meringankan beban pekerjaan karyawan. 
b. Mengisi kekosongan posisi yang ada di perusahaan. 
D. Tempat Praktik Kerja lapangan 
PKL dilakukan oleh Praktikan di salah satu perusahaan BUMN yang bergerak 
dalam bidang Konsultan Teknik dan Manajemen.  
Nama Perusahaan  : PT Indra Karya (Persero) 
Alamat : Gedung HK Tower Lantai 9 Jalan Biru Laut X Kav. IX 
  RT. 11, RT. 12/RW,11, Cipinang Cempedak, 
  Kramat Jati, Jakarta Timur. 
Telepon : (021) 8192636 
Website : http://www.indrakarya.co.id/ 
Penempatan : Divisi SDM, Umum & IT 
PT Indra Karya (Persero) dipilih Praktikan sebagai tempat pelaksanaan PKL 
karena Praktikan mendapatkakan informasi bahwa perusahaan tersebut sedang 






E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Kegiatan pelaksaanaan PKL di PT Indra Karya (Persero) terhitung dilaksanakan 
mulai dari tanggal 13 Januari 2020 sampai dengan 27 Maret 2020. Beberapa 
tahapan dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan : 
1. Tahap Persiapan 
Awal persiapan, Praktikan terlebih dahulu mencari informasi mengenai 
perusahaan/intansi yang membuka kesempatan atau membutuhkan 
mahasiswa untuk magang/PKL. Kemudian Praktikan menemukan 
perusahaan yang sedang membutuhkan mahasiswa magang untuk mengisi 
kekosongan di perusahaan tersebut secepatnya. Sebelum memulai kegiatan 
PKL Praktikan diminta untuk menyiapkan berkas Surat Permohonan Izin 
PKL Mandiri , Curriculum Vittae (CV) dan wawancara dengan pihak 
perusahaan tersebut. Dikarnakan bentroknya perkuliahan dengan waktu 
PKL, akhirnya progam PKL pun dimulai efektif tertanggal 13 Januari 2020.  
2. Tahap Pelaksanaan 
Selanjutnya pada tahap pelaksanaan Praktikan melaksanakan PKL pada : 
Mulai praktik : Senin, 13 Januari 2020 
Akhir praktik : Jum’at, 27 Maret 2020 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan setiap hari Senin s/d Jum’at. 
3. Tahap Laporan 
Penulisan laporan PKL dimulai Praktikan pada tanggal 01 Maret 2020 s/d 4 
April 2020 guna memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan serta 








Waktu Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
Desember Januari Febuari Maret April 
1 
Tahap 
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2 
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A. Sejarah PT Indra Karya (Persero) 





Gambar II.1. Logo PT Indra Karya (Persero) 
Sumber : https://id.wikipedia.org/wiki/IndraKarya 
 
 
 Sejarah PT Indra Karya (Persero) 
PT. Indra Karya (Persero) merupakan salah satu Badan Usaha Milik Negara 
(BUMN) yang bergerak  dalam bidang pemborongan, didirikan melalui 
Peraturan Pemerintah No.57 Tahun 1961. Lalu pada tahun 1972 diubah menjadi 
Perusahaan Perseroan, perusahaan tersebut direorganisasi dan mengubah 
bidang usaha menjadi perusahaan jasa konsultasi manajemen dan rekayasa 




Sejumlah tenaga ahli, teknisi dan staf administrasi Proyek Induk Serbaguna Kali 
Brantas dialihkan ke PT Indra Karya guna dalam rangka menunjang 
pengembangan industri konstruksi nasional yang dilakukan oleh Menteri 
Pekerjaan Umum. Penambahan Penyertaan Modal Pemerintah juga turut 
diberikan seperti tanah, gedung kantor, kendaraan, peralatan laboratorium, 
peralatan survai & investigasi.  
 Visi dan Misi Perusahaan 
a. Visi 
Menjadi salah satu Perusahaan Teknik Pengembangan dan Sumber 
Daya Air terintegrasi terbaik di Asia. 
b. Misi 
1) Memberikan layanan konsutasi yang berkualitas tinggi dang 
sangat kompetititf baik di pasar domestik dan internasional, 
dan menumbuhkan laba (berorientasi laba) dengan melakukan 
kegiatan bisnis yang dapat meningkatkan nilai perusahaan. 
2) Menerapkan Etika Bisnis untuk mempromosikan Tata Kelola 
Perusahaan yang baik. 
3) Ahli pembuatan PT Indra Karya (Persero) memiliki 
kompetensi tinggi yang memiliki persyaratan yang dapat 
diterima oleh industri jasa konsuktasi internasional dan dapat 
memberikan layanan yang sangat baik kepada pengguna 




4) Ikut serta dan laksanakan serta dukung kebijakan dan program 
pemerintah di bidang ekonomi dan pembangunan nasional 
secara umum. Menyediakan berbagai nilai untuk uang dan 
barang dengan layanan pelanggan yang sangat baik. 
5) Menjadi pelopor kegiatan usaha yang belum dilakuan oleh 
sector swasta dan aktif memberikan bimbingan / membina 
kegiatan usaha, terutama usaha kecil dan koperasi. 
 
B. Struktur Organisasi  
Struktur organisasi disusun guna membantu dalam menjalankan tujuan 
organisasi didalam perusahaan. Struktur organisasi harus memiliki tujuan agar 
dapat mengetahui bagaimana cara menjalankan organisasi, karena jika tidak 
memiliki tujuan, organisasi tidak memiliki perancangan, dan tidak memiliki 
ketentuan tentang jalannya organisasi. 
Dengan memperhatikan struktur organisasi, maka akan dapat mengetahui 
susunan dari bagian yang ada di dalam organisasi tersebut. Adapun struktur 
organisasi dan tugas dari masing-masing bagian dari PT Indra Karya (Persero) 
adalah sebagai berikut : 
Tugas dari masing-masing bagian PT Indra Karya (Persero) 
a. Pemegang Saham 





Selebihnya, ada beberapa tugas dan kebutuhan pemegang saham 
seperti: 
1. Merancang dan menentukan rencana bisnis 
2. Menunjuk dan memberhetikan direksi perusahaan 
3. Memeriksa laporan keuangan 
b. Komisaris 
Memiliki wewenang untuk memantau segala efektivitas kebijakan 
yang ada di Perusahaan, menjalankan proses pengambilan keputusan 
oleh Direksi, termasuk pelaksanaan strategi guna memenuhi harapan 
para pemegang saham dan pemangku kepentingan lainnya. 
c. Direktur Utama 
Memiliki tugas yang penting seperti menjadi koordinator, 
komunikator, pengambil keputusan, pengelola, sekaligus pemimpin 
dalam perusahaan yang ia pimpin. Tetapi ia lebih memfokuskan 
kepada Sekertaris Perusahaan dan Satuan pengawas Internal (SPI). 
d. Direktur 
Mengawas dan menjadi koordinator dari Kabiro (SDM, Umum & IT, 
Pengendalian dan Manajemen Resiko, Keuangan dan Akuntansi, 
Teknik dan Pemasaran) 
e. Kepala Biro 
Kepala Biro mempunyai tugas sebagai pelaksanaan dalam pembinaan 
dan pelayanan administrasi ketatausahaan, protokol, persandian, 





Sebuah komponen struktur organisasi yang berada di dalam sebuah 
pabrik industri yang berfungsi untuk mengkoordinasi setiap pekerja 
sesuai tugas dan bidang pekerjaan masing - masing yang telah di 







































Gambar II.2. Struktur Organisasi PT. Indra Karya (Persero) 












SDM, Umum dan IT 
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C. Kegiatan Umum  
Kegiatan umum PT Indra Karya (Persero) dibagi dalam beberapa bidang: 
1. Engineering   
PT Indra Karya (Persero) melaksanakan tugasnya utamanya sebagai 
jasa konsultasi dimana menangani bidang water resources seperti: 
bendungan, irigasi , manajemen banjir, air bersih dan air limbah, 
persediaan air, pengembangan sumber daya air. 
2. Developer 
Pada bidang pengembangan PT Indra Karya (Persero) melaksanakan 
kegiatan sebagai pengembang waduk/kolam/situ untuk pengelolaan 
air bersih, limbah air sedangkan pada bidang energi seperti: 
Pembangkit Listrik Tenaga Air (PLTA), Pembangkit Listrik Tenaga 
Surya, Minyak dan Pembangkit Listrik Gas, saluran & gardu 
transmisi. 
3. Industry 
Untuk kegiatan bidang industry PT Indra Karya (Persero)  mengelola 








Gambar II.3. InFresh Botol 




BAB III  
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Selama 2 bulan lebih melakukan PKL di PT Indra Karya (Persero), Praktikan 
di tempatkan pada divisi SDM, Umum & IT. Divisi ini dibagi menjadi 3 sub 
bagian yang berperan : 
a. Sumber Daya Manusia (SDM)  
SDM berperan sebagai pengatur fungsi sistematis sumber daya 
manusia yang ada di PT Indra Karya (Persero) selain itu berperan 
penting dalam perekrutan karyawan. evaluasi kinerja karyawan, dan 
administrasi karyawan. 
b. Umum  
Berperan untuk mengatur kebutuhan perlengkapan, pelayanan 
ketatausahaan, rumah tangga dan pengelolaan barang milik 
perusahaan. 
c. IT  
Berperan penting dalam mengelola sistem, jaringan maupun pusat 
data yang digunakan, selain itu IT juga berperan untuk 





Didalam divisi ini Praktikan lebih ditempatkan pada sub SDM. Aktifitas yang 
dilakukan oleh Praktikan seperti : 
1. Korespondensi 
2. Menangani telepon 
3. Rekuitmen 
4. Rapat 
5. Otomatisasi kantor 
6. Membuat buku agenda surat masuk 
B. Pelaksanaan Kerja 
Praktikan memulai Praktik Kerja Lapangan terhitung pada tanggal 13 Januari 
2020. Pada hari pertama Praktikan dibimbing oleh Pak Nur selaku Mentor 
Praktikan, Praktikan dikenalkan terlebih dahulu kepada Ka. Biro SDM, Umum 
& IT lalu kepada seluruh karyawan yang ada di Kantor Pusat PT Indra Karya 
(Persero), Praktikan juga diberitahu tentang tata letak kantor, tata letak 
dokumen dan alat tulis kantor (ATK), serta cara pengaplikasian mesin-mesin 
yang ada di PT Indra Karya (Persero), setelah pengenalan Praktikan diberikan 
arahan tentang pekerjaan yang akan dilakukan (jobdesk) jika ada kesulitan 
dalam melakukan perkerjaan Praktikan di himbau untuk bertanya. 
Berikut adalah pekerjaan yang dilakukan Praktikan selama Praktik Kerja 







Korespondensi adalah aktivitas surat menyurat dalam suatu perusahaan atau 
perseorangan. Korespondensi termasuk dalam salah satu mata kuliah 
Praktikan, pada divisi SDM, Umum & IT Praktikan melakukan 
korespondensi internal dan eksternal. 
a. Korespondensi Internal 
Korepondensi internal adalah aktivitas surat menyurat yang dilakukan 
antar divisi dalam kantor.  
b. Korespondensi Eksternal 
Korepondensi eksternal adalah aktivitas surat menyurat yang dilakukan 
dengan perusahaan/intansi lain. 
Korespondensi internal dan eksternal yang dikerjakan oleh Praktikan adalah 
membuat surat undangan. 
Langkah – langkah yang dilakukan Praktikan dalam membuat 
korespondensi : 
1. Praktikan terlebih dahulu menanyakan untuk siapa surat tersebut 
diberikan; 
2. Praktikan menanyakan tentang prihal, isi dan tujuan dari surat; 
3. Praktikan mengetik draft pada Microsoft Word; 
4. Ketika draft sudah dipastikan benar dan tersusun rapih, Praktikan 
meminta nomer surat dengan cara meminta buku agenda surat 
keluar kepada Pak Salvan (selaku pemegang buku agenda surat 




5. Setelah draft sudah lengkap dan nomer surat sudah dimasukan, 





Gambar III.1. Surat Undangan MOU 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
 
2) Menangani Telepon 
Bertelepon adalah salah satu komunikasi dengan menggunakan alat 
(telepon) untuk menyampaikan pesan suara. Kegiatan ini ada dalam mata 
kuliah kesekertarisan. Praktikan sudah sering belajar serta mempraktikan 
bagaimana cara bertelepon atau menerima telepon yang baik. Pada divisi ini 
Praktikan hanya menerima telepon.  
Berikut langkah – langkah menerima telepon yang baik: 
1. Saat telepon berdering, Pratikan menunggu hingga telepon 




2. Praktikan melihat siapa penelepon, terlihat dari nama dan 
nomer yang tertera pada telepon; 
3. Setelah mengangkat telepon, Praktikan mengucapkan salam 
dan identitas diri dan menanyakan hal yang dapat dibantu 
dengan nada sopan; 
4. Apabila penelepon ingin berbicara kepada sesorang yang ada 
di dalam ruangan, Praktikan langsung memanggil orang 
tersebut; 
5. Jika penelepon ingin menyampaikan pesan atau sesorang yang 
dicari sedang tidak ada, Praktikan segera mencatat pesan yang 
ingin disampaikan sebagai pengingat; 
6. Jika panggilan telah selesai, Praktikan mengucapkan salam 








Gambar III.2. Telepon Kantor 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
 
3) Rekuitmen 
Rekuitmen adalah proses mencari, menumpulkan para calon pelamar dan 
menyeleksi sesuai dengan syarat dan kriteria yang dibutuhkan atau 
diinginkan oleh perusahaan. Kegiatan rekuitmen ada dalam salah satu mata 
kuliah Praktikan yaitu Manajemen Sumber Daya Manusia (MSDM). Pada 
tahun ini, PT Indra Karya (Persero) membuka 3 posisi lowongan pekerjaan 
untuk Humas, Resepsionis dan SPI.  Praktikan diberi tugas untuk 







Langkah langkah yang Praktikan lakukan : 
1. Praktikan membuka web http://ropt.indrakarya.co.id/ (web untuk 
melihat data calon pelamar); 
2. Praktikan menyalin semua data calon pelamar ke Microsoft Excel; 
3. Setelah disalin, Praktikan menyeleksi calon pelamar sesuai dengan 
keriteria dan syarat yang ditentukan secara otomatis menggunakan 
Microsoft Excel; 
4. Setelah didapat calon yang memenuhi syarat dan kriteria, 
Praktikan melakukan pemanggilan test psikologi dan wawancara 
kepada calon yang terpilih sebagai langkah terakhir sebelum 




Gambar III.3. ROPT PT Indra Karya (Persero) 








Gambar III.4. Hasil seleksi calon pelamar 





Gambar III.5. Hasil Final Calon Pelamar  







Rapat adalah suatu pertemuan antara 2 orang atau lebih untuk menyatukan 
pemikiran dan memutuskan suatu tujuan. Disetiap perusahaan pasti 
memiliki kegiatan rapat, sebelumnya Praktikan telah mempelajari 
bagaimana jalannya rapat pada mata kuliah kesekertarisan. Praktikan diberi 
kesempatan untuk mengikuti rapat insidental, yaitu rapat yang tidak 
berdasarkan jadwal. Rapat kali ini membahas terkait masalah rekuitmen 
yang dilaksanakan diruang Jatibarang Kantor Pusat PT Indra Karya 
(Persero) antar divisi SDM. Dalam rapat kali ini Praktikan memaparkan 
hasil seleksi rekuitmen yang telah Praktikan kerjakan. 
Langkah-langkah yang Praktikan lakukan: 
1. Praktikan mempersiapkan file calon pelamar kerja dan juga 
membuka web ROPT PT Indra karya (Persero); 
2. Praktikan mempersiapkan kabel HDMI serta menyambungkanya 
ke proyektor; 
3. Praktikan memaparkan hasil seleksi (filtering), lalu apabila ada 
kesalahan dan kekurangan, Praktikan segera mencatat dan 







Gambar III.6. Ruang rapat Jatibarang PT Indra Karya (Persero) 




Gambar III.7. File untuk Rapat 





5) Otomatisasi kantor 
Otomatisasi kantor adalah pergantian tenaga manusia oleh tenaga mesin 
atau elektronik dengan tujuan untuk memudahkan pekerjaan tanpa 
pengawasan. Otomatisasi kantor merupakan salah satu mata kuliah 
Praktikan. Sebelumnya Praktikan sudah diajarkan cara menggunakan alat-
alat otomatisasi kantor sehingga Praktikan bisa memakai alat otomatisasi 
kantor yang ada di PT Indra Karya (Persero). Pada otomatisasi kantor ini, 
yang sering Praktikan lakukan adalah kegiatan untuk memindai (scan) 
dokumen, mencetak (print) dokumen, dan memperbanyak (fotocopy) 
dokumen. 
a. Memindai dokumen (scan) 
Dokumen yang sering di scan oleh Praktikan adalah surat undangan, dan 
surat perjanjian MOU. Langkah-langkah yang dilakukan Praktikan 
dalam memindai dokumen: 
1. Pertama-tama Praktikan menghubungkan flash disk dengan 
mesin scan; 
2. Lalu Praktikan memilih menu menyalin (scan) pada mesin 
scanner; 
3. Praktikan menempatkan kertas yang akan discan ke mesin 
scanner; 






b. Mencetak dokumen (print) 
Dokumen yang sering di cetak (print) oleh Praktikan adalah surat 
undangan, CV berserta lampiran para calon pelamar, dan surat 
perjanjian MOU. Langkah-langkah yang dilakukan oleh Praktikan 
dalam mencetak dokumen: 
1. Pertama Praktikan membuka dokumen yang ingin dicetak 
yang ada di leptop; 
2. Lalu Praktikan menekan tombol ctrl+P pada keywoard leptop, 





Gambar III.8. Mesin scan dan print PT Indra Karya (Persero) 






c. Memperbanyak dokumen (fotocopy) 
Dokumen yang di fotocopy oleh Praktikan adalah lembar test calon 
wawancara. Langkah-langkah yang dilakukan oleh Praktikan dalam 
memperbanyak dokumen: 
1. Pertama Praktikan mengambil dokumen yang akan 
diperbanyak; 
2. Lalu Praktikan menempatkan kertas yang akan diperbanyak ke 
mesin fotocopy, pastikan agar kertas pada posisi yang benar 
agar hasilnya sempurna, lalu atur jumlah, besar, ukuran kertas 
pada control panel; 
3.  Praktikan menekan tombol start dan tunggu proses nya 
sampai selesai. 
 
Gambar III.9. Mesin fotocopy PT Indra Karya (Persero) 




6) Membuat buku agenda surat masuk 
Buku agenda merupakan buku untuk mencatat surat masuk atau keluar 
dalam waktu satu tahun atau lebih. Buku agenda berfungsi untuk: 
1. Menjadi alat bukti keluar masuknya surat ketika dibutuhkan. 
2. Untuk mengetahui jumlah surat masuk maupun keluar dalam 
kurun waktu tertentu. 
3. Untuk membantu dalam melakukan pencarian surat. 
Dalam kegiatan ini Praktikan diminta untuk membuat buku agenda surat 
masuk internal dan eksternal, karena pada sub bagian divisi SDM, Umum 
& IT tidak mempunyai buku agenda surat masuk dan hal ini menyebabkan 
tercecernya surat masuk, dan tidak ada data mengenai surat masuk. 
 
 
Gambar III.10. Buku agenda surat masuk PT Indra Karya (Persero) 




C. Kendala yang Dihadapi 
Selama Praktikan melaksanakan kegiatan PKL  pada kantor PT Indra Karya 
(Persero) Praktikan mengalami beberapa kendala dalam melaksanakan tugas. 
Ada beberapa kendala yang Praktikan alami selama melaksanakan kegiatan 
PKL pada kantor PT Indra Karya (Persero) diantaranya ialah: 
1. Peralatan kantor yang kurang memadai 
Pada saat melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan di PT Indra 
Karya (Persero), Praktikan mengalami kendala berupa kurangnya 
fasilitas kantor yang kurang memadai seperti komputer kantor yang 
sedang dalam masa pergantian atau pembaharuan, dimana komputer 
lama yang sudah lama digantikan dengan komputer dengan spesifikasi 
yang lebih baru, saat hari pertama Praktik Kerja Lapangan sudah 
tersedia komputer, namun komputer tersebut bersepesifikasi rendah. 
Praktikan harus menunggu waktu lama saat membuka file explore, 
microsoft world dan microsoft excel yang ada didalam komputer 
tersebut. Kegiatan ini sangat menghambat kinerja Praktikan. 
Ditambah lagi seperti Alat Tulis Kantor (ATK) yang kurang lengkap, 
saat Praktikan membuat sebuah surat MOU yang harus dikirimkan 
Praktikan kesulitan mendapatkan amplop yang berkop perusahaan. 
Praktikan juga kesulitan dalam mencari alat kantor lain seperti 





2. Sistem infomasi yang kurang update 
PT Indra Karya (Persero) memiliki website khusus yang berfungsi 
untuk menampung  semua data perusahaan seperti database 
karyawan, penugasan, absensi, dan rekuitmen. Pada saat mengerjakan 
rekuitmen Praktikan diberikan website tersebut untuk membuka data 
para calon karyawan baru. Tetapi situs tersebut kurang spesifik dalam 
memberikan informasi data calon karyawan. Kegiatan ini sangat 
menghambat Praktikan, karna Praktikan harus menyortir beribu calon 
karyawan dalam waktu cepat. Praktikan kesulitan dalam menyortir 
para calon karyawan baru yang sesuai syarat dan kriteria yang 
dibutuhkan pada microsoft excel.  
D. Cara mengatasi kendala 
1. Peralatan kantor yang kurang memadai 
Perlengkapan kantor adalah alat atau barang yang digunakan dalam 
menghasilkan perkerjaan kantor dengan optimal (Rusdiana & Zaqiah, 
2014). Didalam suatu perkantoran, peralatan kantor merupakan hal 
yang penting guna menunjang aktivitas perkantoran. Tanpa adanya 
peralatan kantor yang cukup dan memadai memungkinkan tidak bisa 
menghasilkan produk yang diharapkan. Perbekalan kantor merupakan 
fasilitas atau barang yang digunakan untuk pelaksaan kerja kantor, ada 
5 (lima) macam perbekalan kantor, yaitu  perabot, peralatan, mesin, 
pesawat dan inventor kantor (Kahar, 2016). Minimnya peralatan 




pekerjaan kantor. Menurut (Robert H. Blissmer) “komputer adalah alat 
elektronik yang mampu menginput dan memperoses untuk 
menghasilkan output yang berupa informasi” (Nugroho & 
Keberartian, 2019). Komputer sangat penting guna menujang kinerja 
perusahaan dimana semua data dan informasi dapat dilakukan dan 
dikerjakan pada sebuah komputer. alat tulis kantor (ATK)  merupakan 
perlengkapan kantor yang menjadi kebutuhan sangat penting untuk 
menunjang pekerjaan kantor sehari-hari. Tanpa adanya ATK yang 
lengkap disebuah perusahaan, karyawan akan kesulitan dan 
terbengkalai dalam menyelesaikan tugasnya.  
Menurut (Ruben dan Steward) “komunikasi merupakan proses 
penyampaian pesan antar individu guna beradaptasi dengan 
lingkungan” (Oktarina & Abdullah, 2017). Dalam mengatasi kendala 
ini Praktikan berkomunikasi dengan mentor dan juga karyawan lain, 
Praktikan meminta agar mentor dapat membeli dan melengkapi ATK 
yang ada dikantor, dan juga Praktikan berinisiatif untuk membawa 
leptop pribadi guna memperlancar kegiatan Praktikan dan dapat 
menyelesaikan tugas dengan tepat waktu. 
2. Sistem infomasi yang kurang update  
Sistem informasi adalah sistem yang digunakan untuk menyimpan 
serta menganalisa data dan menghasilkan format laporan. (Ajie, 2015) 
Sistem informasi merupakan kumpulan kompenen perangkat keras 




(Nataniel & Hatta, 2015). Dalam mengerjakan kegiatan rekuitmen, 
sistem infomasi tersebut terdapat di website ROPT PT Indra Karya 
(Persero). Menurut Yuhefizar (2013:2) “Website adalah kumpulan 
halaman situs yang berada didalam domain dan dapat di akses 
menggunakan browser untuk mendapatkan informasi” (Prayitno & 
Safitri, 2015) tetapi ROPT yang dimiliki PT Indra Karya (Persero) 
kurang update dalam mengklasifikasikan data calon pelamar kerja, 
cara mengatasi kendala ini Praktikan berkomunikasi dengan staf IT 
untuk segera memperbaharui sistem tersebut. “Komunikasi adalah 
proses penyampian pesan, informasi kepada orang lain” (Eryanto & 
Marsofiyati, 2015). Komunikasi adalah media untuk menjalin 
interaksi antar seseorang sebagai mahluk sosial (Rohmatillah, Ihda, 
2017). Dikarnakan website tersebut tidak bisa langsung dapat 
diupdate, Praktikan melakukan peyortiran data calon pelamar kerja 









Setelah melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Pada PT Indra karya 
(Persero) Praktikan dapat menyimpulkan beberapa hal sebagai berikut : 
1. Di era milenial saat ini, zaman sudah serba canggih dan modern. 
Persaingan induvidu dalam mencari perkerjaan semakin ketat dan 
sulit. Kurangnya keterampilan, keahlian serta  pengalaman yang 
dimiliki oleh para pencari kerja merupakan salah satu faktor  dari 
tingginya tingkat pengangguran. Melihat  hal tersebut, kemampuan, 
keahlian serta pengalaman sangatlah penting yang harus kita miliki 
agar mampu bersaing didalam dunia kerja. 
2. PT. Indra Karya (Persero) merupakan BUMN yang bergerak  dalam 
bidang pemborongan, pada tahun 1972 diubah menjadi Perusahaan 
Perseroan, dan direorganisasi menjadi perusahaan jasa konsultasi 
teknik dan manajemen. 
3. Praktikan melaksanakan PKL pada PT Indra Karya (Persero) selama 
55 hari kerja pada divisi SDM, Umum & IT. 
4. Kegiatan atau aktifitas yang dilakukan Praktikan selama Praktik Kerja 
Lapangan adalah korespondensi, menangani telepon masuk, 




resepsionis (rekuitmen), rapat, penggunaan mesin-mesin kantor 
(otomatisasi kantor) seperti mesin fotocopy, scan dan printer, dan 
membuat buku agenda surat masuk untuk divisi SDM, Umum & IT. 
5. Ketika melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 
mengalami beberapa kendala seperti peralatan kantor yang kurang 
memadai dan sistem informasi yang kurang update. 
6. Cara mengatasi kendala tersebut, Praktikan berkomunikasi dengan 
mentor untuk meminta agar mentor dapat membeli serta melengkapi 
ATK yang kurang dan juga kepada staf IT untuk memperbaharui 
website ROPT PT Indra Karya (Persero) tersebut dikarnakan website 
tidak bisa langsung diupdate Praktikan menyortir data pegawai 
dengan sistem manual dengan membuka file-file para calon karyawan 
. 
B. Saran 
Berdasarkan kesimpulan diatas, Praktikan memberikan saran terhadap pihak PT 
Indra Karya (Persero), Universitas Negeri Jakarta dan mahasiwa. 
1. Saran untuk divisi SDM, Umum & IT PT Indra Karya (Persero) 
Adanya kendala seperti peralatan kantor yang kurang memadai dan 
juga sistem informasi yang kurang update, Praktikan memberikan 
saran agar peralatan kantor seperti ATK untuk segera membeli dan 
melengkapi agar pada saat karyawan membutuhkan tidak perlu repot 




perkerjaan terbengkalai. Sedangkan untuk informasi yang kurang 
update sistem tersebut harus segera diperbaharui. 
2. Saran untuk Fakultas Ekonomi 
Saran Praktikan untuk Fakultas Ekonomi agar dapat meminimalisir 
kesalahan dalam proses Praktik Kerja Lapangan, pihak fakultas lebih 
memberikan arahan guna meningkatkan kualitas para mahasiswa dan 
mengasah kemampuan serta memberikan pelatihan agar lebih siap 
dalam melaksanakan PKL. 
3. Saran untuk Mahasiswa 
Saran Praktikan untuk mahasiswa, sebelum melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan, para mahasiswa diharapkan untuk mempersiapkan 
diri baik itu mental ataupun fisik. Dan juga lebih mengasah 
kemampuannya serta pengetahuan agar pada saat Praktik Kerja 
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